Q.

QUALIFICACOES

Ferramentas de produtividade e colaborac¢do
(Duragdo: 275 horas)

Enquadramento da formagao:

Pretende-se com esta formacdo, dotar os formandos e as empresas/organizacbes de competéncias
associadas ao aumento da produtividade, através da implementacdo de estratégias e de recursos digitais
associados a automatizacdo de rotinas, fluxos de trabalho e de comunicacédo.

Objetivos gerais:

Aplicar ferramentas informaticas associadas a automacao de tarefas, rotinas e fluxos de trabalho,
diminuicdo de erros, integracdo de equipas, comunicacdo e gestdo de projetos

Desenvolver competéncias de base no manuseamento de aplicacdes correntes de escritério, e-mail
e comunicagdo web.

Objetivos especificos:

Executar tarefas com ferramentas utilitarias do sistema operativo

Executar operacdes basicas de processador de texto em ambiente online e offline

Executar operacdes com um utilitario de apresentacdo grafica em ambiente online e offline
Gerir o correio eletrénico (anexar ficheiros e arquivar informacao)

Aplicar técnicas de pesquisa na web

Planear tarefas utilizando uma aplicacdo digital

Executar operacdes basicas de folha de célculo em ambiente online e offline

Informatizar documentos em bases de dados

Comunicar em diferentes ambientes digitais

Aplicar normas de conduta e de protecdo dados.

UFCD Nome Duragdo Referencial
Sistemas operativos utilitarios )
0753 complementares 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/738
0754 | Processador de texto 50 h Http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/739
0779 ;J:al,lflitfarlo de apresentacdo 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/764
0693 Gesta(? de cgrre|o eIeEromco € 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7186
pesquisa de informacgdo na web
0686 | Gestdo do tempo 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/687
0778 | Folha de célculo 50 h http://www.catalogo.angep.gov.pt/Ufcd/Detalhe/9162
0695 Gestdo informatizada de S0h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7188
documentos
9216 | Meios de comunicacdo digital 25h http://www.catalogo.angep.gov.pt/UFCD/Detalhe/11663
CERTIFICACAO:

A conclusdo do percurso de formagdo acima referido é comprovada por um certificado, com a
identificacdo da designacdo do percurso realizado

A conclusdo de parte das UFCD que integram o percurso de formacdo acima referido é comprovada
por um certificado de qualificacGes parcial


http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/7188

Q

QUALIFICACOES

e A conclusdo de todas as UFCD integradas no percurso acima referido possibilita a preparagdo para
no(s) exame(s) no ambito das Imagine Academies (Academias Microsoft), o(s) qual(is) permitem a
obtencdo da certificagdo MOS, nos dominios Microsoft abaixo descriminados.

Dominio de certificagdo

Exame Microsoft

MOS: Microsoft Word 2016

77-725: Word 2016

MOS: Microsoft Excel 2016

77-727: Excel 2016

MOS: Microsoft PowerPoint 2016

77-729: PowerPoint 2016




